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オフィスの現状と課題
The Actual Situation and Problem of Office 
大関 慎
Shin 0HZEKI 
I はじめに
1960年代からはじまった EDP( Electronic Data Processing ：電子式データ処理）化は，
日本経済の高度成長がもたらした大量事務処理化という環境変化に対処して，オフィスの事務
処理システムの改革を通じ， かなりのオフィス変革をもたらしてきた。
EDPがもたらしたオフィス変革と しては，銀行のオンライン処理が代表的である。オンラ
イン化以前は，口座は台帳によって管理され，すべての情報は伝票で入力され，処理され，帳
簿に出力されていた。つまり，すべて「ペーパ」によって取り扱われていたのである。EDP
化によって，ペーパの取扱いが電子に変わり，処理速度が高速になり，口座のない支店からで
も入出金が自由に行えるという情報の活性化が行われた。また，大口の得意先と金融機関をオ
ンラインで直結して決済などを行うファ ムー・ バンキングなどの無人化も導入され，経費の削
減も達成されたのである。その結果として，業務処理の流れや各担当者の作業手順も変わり，
オフィスのレイアウ トと環境にも変化がもたらされた。
現在においても，エレクトロニクス，メカトロニクス，システム化技法，ソフ トウェア作成
技法等各種の技術の進歩は，銀行における第3次オンラインシステムの展開にみられるように，
オフィスに期待される機能を拡充させ，期待される効果をもたらせっつオフィスの変革をすす
めてきたのである。
それでは，EDPがオフィスの高効率化と省力化に寄与し，オフィ スに変革をもたらした方
法であるならば，現在まだEDP化されず，生産性に問題があるといわれるすべてのオフィス
業務に，これらの諸技術を利用し，オフィスオー トメーションを実現し，再度のオフィスの変
革をもたらすことができないのであろうか。
本稿では，現在OA機器を代表するパーソナルコンビュータ，ワードプロセッサ， ファク
シミ I｝， 複写機の実態と機能について述べ，さらにこれらの機器がEDPの対象外となってい
るオフィス業務の生産性を上げ，時代の流れに適応するシステムがOA機器で可能であるか
どうかを考察する。
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Il EDP対象外のオフィス分野と現在のOA機器の実態
1. EDPの対象とならないオフィスの分野
EDPがこれまでもっとも多く手掛け，その変革をもたらしたオフィス業務の分野は，取引
処理や会計処理を中心とする数値情報を大量に扱う分野であった。つま り，コード化しやすい
情報を大量に処理する分野に EDPは貢献し，オフィス業務に変革をもたらしたのである。
コード化しやすい情報を扱う分野でも，処理量が少なかったり， 多種類にわたる処理を必要
とする分野には，費用と効果の点から貢献しなかった。しかし， エレク トロニクス技術の進歩
によるハードウェア価格の低下と，ソフトウェア作成技法の進歩によるソフトウェア開発価格
の低下により，これらの分野にも EDP化が及んでくるだろうし，これらの分野でも変革がも
たらされる可能性が十分生じてきているのである。
それでは，コード化しにくい情報は， EDP化の対象となりうるであろうか。オフィスにお
いて取り扱われる情報には「数値J（データ）， 「文字」 （文書），「画像」 （イメージ），「音声J
があるが，一般にオフィス情報の30%が「データ」，残りの70%が「文書」，「イメー ジ」， 「音声」
とされており， EDPはオフィスで利用される全情報の30%程度しか処理していないのが現状
である。 もし EDPが残りの70%の情報をも処理することが可能になれば，オフィ スの生産性
を大きく向上させ，蓄積された多くの情報を利用し，戦略OAとも SIS( Strategic Informa-
tion System ：戦略的情報システム） ともよばれる，より知的で，創造するシステムとなり，
再びオフィ スに画期的な大革新をもたらすことになるであろう。
2.現在のOA機器の実態と機能
オフィスオートメーションのための機器ということで，OA機器とよばれる機器はどのよ
うに利用されているのか。 OA機器を代表するパーソナルコンピュータ，ワードプロセッサ，
ファクシミリ，複写機について考察する。
(1）パーソナJレコンビュータ
パーソナルというのは，「個人の」「私のJというような意味であるから，パソコンは個人が
手元に置き，自分用に専有するようなコンビュータをさすことになる。
1969年に，イ ンテル社がi14004というLSIを開発し，それをいくつかに組み合わせてマイ
クロコンビュータを開発したのがはじまりである。つづいて1972年にi8008という8ピットの
マイクロプロセッサが開発された。
このマイコンを用いて汎用化しようとする試みが1974年から1976年にかけておこなわれ，
1977年にアップル社から PETというパソコンが発売され， ついで日本電気から PC8001が発
売された。 OSが開発され，フログラム言語として，もともとTSS用に開発されたBASIC
言語が採用されると， 一挙に使いやすいマシン，まさにパソコンとして普及がはじまった。
パーソナルコンビュータが扱う情報はEDPと同様，コー ド化された数値情報 （データ），
文字情報である。これらの情報はEDPの場合と同様に，コー ド化しやすいデー タであり，パー
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ソナルコンビュータの導入が，新しい分野の情報をコー ド化したわけではない。しかし， いま
までEDP処理が行われなかった領域の情報がコー ド化され，パーソナルコンビュータは情報
のコード化を促進しているといえる。
パーソナjレコンビュータによる情報処理の特徴は，処理結果のグラフ化や，ファンクション
キ一等の入力機能の充実によって，使用者が独自の環境を作れるユーザーインターフェースが
よい点である。
パーソナルコンビュータは個人の作業のEDP化であり，この範囲では個人の作業の省力化，
高効率化を実現したといえる。しかし，業務は一個人の作業だけではない。一人の作業が終わ
ると，次の人へと情報を渡し，業務は通常，複数の人の作業で処理される。パーソナルコンビュー
タは個人の作業処理を行うと同時に，少なくとも，同一業務に従事する人たちのパーソナルコ
ンビュータと情報交換が，容易にできる機能をもたなければならない。
(2) ワードプロセッサ
ワードプロセッサは，文書作成用に作られたオフィスオー トメー ション機器で，従来のタイ
プライタを電子化しインテリジェント化したものであり， 外部に提出する見積書や契約書， 内
部で利用する報告書などを清書する機器である。
いままでEDPでは利用されず， コード化しにくい情報と考えられていた文章情報をコード
化したのがワードプロセッサである。この機器により，新しい分野の情報がコード化されたの
である。
ワードプロセッサの処理は，文章情報をコード情報に変換し，変換された情報を編集，加工，
印刷，保管する。また，同様な文章を作成する場合は， 一度作成した文章を記憶装置に保存し
ておき，必要なときに保存されている情報を複写し，編集，加工， 印刷といったコード化され
た情報ならではの容易さで新しい情報を作成することができる。
本来ワードプロセッサは，基本文型によって文章の標準化を行い，文章の作成を容易にする
機器である。しかし，保管と標準化の難しさにより，同じ文章が複数保管されていたり，必要
な文章が発見できないこともある。ワードプロセッサの文書ファイルは個人によって管理され
ているため，財産の共有はできず，省力化を個人のレベルにとどめ，オフィス全体での省力化
には及んでいないのである。
(3) ファクシミリ
遠隔地との通信手段であるファクシミリは，注文書の送付，技術資料の送付など，保存され
る情報を高速に交換する機器である。文字や図形を細かい点で分解し，電気信号に変えて送信
し，受信側で紙面上に元の形に再生する通信である。
入力される情報は紙の上に記載された非コー ド情報であり，出力される情報も紙の上の非
コード情報であるが，通信路のなかはコード情報に変換されている。
最近のファクシミ リには記憶装置をもち，送付される情報を蓄積し，相手受信機が使用中の
場合，自動的に再送する再呼機能をもち， 例外処理への省力化にも配慮がうかがえる。
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ファクシミリは，グラフ，図形などのイメージ情報を遠隔地に送ることができる。そのうえ，
世界中どのファクシミリへでも，電話回線の操作で情報伝達ができるのである。この機器はオ
フィスの情報伝達を大きく変革したといえる。
(4）複写機
複写機は紙の上の情報を，保管などのため複写する機器であり，あらゆる分野で利用されて
いる機器である。
情報はファクシミリと同じで，入力も出力も紙の上の非コード情報であるが，機種のなかで
は，入力された情報をコード化しているものもある。
この機種は，ファクシミリと非常に似ており，入力された情報をイメージ情報として多量に
複写することである。オリジナルの情報のみでは，同時に多数の人が参照できず，同期的作業
を必要とする人々に対し，同一情報を同時に分配することを可能にしたのが複写機である。し
かも，入力コストも他のOA機器に比べ安価で，操作も容易である。
以上，代表的な OA機器の実態をみてきたが，すべての機器が情報をコード化して処理し
ているのである。しかし，結果を非コード情報に変換している場合が多いのである。
コード化しやすい情報はEDPとして処理され，コード化しにくいデータがオフィスの生産
性向上の対象とならず，オフィス変革を阻害していると考えられたが，オフィス環境のなかで
流通する情報の大部分は一時的にしろコード化されていることを，これらの機器は証明した。
しかし，いったんコード化された情報を伝達する媒体は，パーソナルコンビュータではプリン
タから出力される紙であるし，ワードフロセッサ，ファクシミリ，複写機も出力はすべてが紙
である。いくらコード化された情報を処理しでも，結果が紙の上の非コード情報では，再利用
ができないのである。
OA機器を導入すると紙が増加するというのは事実である。ペーパーレス時代という言葉が，
OA機器の使用増加にともなって言われたのは数年前のことである。OA機器を使うことに
よって，オフィスから紙がなくなってしまうと思われ，また期待されていた。紙の情報は量が
少ないうちは便利な情報媒体である。読みやすく，情報の追加も容易で，取扱いも便利で，収
納場所もいらず，軽量である。しかし，量が増加すると一変し，大量の紙情報のなかから必要
な情報を検索するのは，時間と人手がかかるし，広い保管場所も必要となる。実際にわれわれ
が毎日使っているコピーの機械，ファクシミリ，あるいはワープロなどのことを考えてみれば
紙の節約どころか，紙を余分に使うということが実感でわかるような気がする。結局これらの
機器はわれわれが長い間使い慣れ親しんできた紙と記録された文字・数字を基礎としたオフィ
スワークの延長線上で開発・使用されているため，紙なしでのワークは考えられず，オフィス
に紙が氾濫する結果になったのである。 OA機器の利用が，効率を低下させる要因も作ってい
るのである。
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m OA機器の機能の再検討
それでは省力化と高効率化が求められる OA機器が，効率を低下させる紙を新たに作りだ
さないためには，どのような方法があるのか。再度，各OA機器について，情報伝達の媒体
を変えることが可能か検討してみる。
1.パーソナルコンビュータの場合
この機器は個人EDPを行うため，業務の流れのなかで情報を他に伝達しなければならない。
伝達の媒体が紙であるため， 重複して入力を行っているという効率の低下を招いている。
最近，ネットワーク化によって，この問題は解決できる。情報の伝達がコード化情報で行わ
れるため，受信者側は，その情報を自由に加工，編集，ファイルできるし，高速に伝達できる
のである。このネットワーク機能により， EDPのデータベース情報を利用することも可能と
なり，個人EDPが全体のEDPへ統合される可能性もでてきた。
2.ワードプロセッサの場合
；＇｛ー ソナルコンピュー タ同様に，ネットワー ク機能 の充実が必要で、ある。文書データベース
を構築し，ネットワークを利用すれば，内部利用文書は伝達されるし，共有データペースを利
用しての文書作成は高効率に行える。 外部に出される文書のみ印刷され，紙として出力される
べきである。
3.ファクシミリの場合
ファクシミリは情報伝達の手段であるので，ネットワー クのなかの情報の機能を提供する機
器とならなければならない。パーソナルコンピュー タ， またはワードプロセッサ内にあるコー
ド情報をそのまま，紙に変換することなく送信すればよいのである。外部から入力された情報
は， 加工，編集を行わずとも十分利用できるものが多い。ネットワー クのなかに， 電子イメー
ジ情報とよばれるコード化された情報を渡すことにより，オフィスに新たな紙を産みださず利
用できるのである。
4.複写僚の場合
外部から入手される情報の80%は紙という媒体であるといわれている。ファクシミ リで説明
したように，これらの情報は電子イメージ情報で十分役立つし，必要とあらば，一部を文字コー
ドに変換すればよいのである。
複写機を同時通報の機器とせず，外部から入手した非コード・イ メージ情報を電子イメージ
情報に変換し， ネッ トワークへ伝達する機器とするならば，紙を作らず，同時通報可能な情報
を作成することとなる。
OA機器の単独の利用は，利用範囲内の省力化， 高効率化を実現するが，全体としてみると
情報伝達の分野に問題があり，効率の低下をもたらすおそれがある。しかし，これらの機器を
ネットワー ク化することにより効率は飛躍的に向上することがわかった。
140 大関：オフィスの現状と課題
VI EDPがオフィスを変えた機能
EDPが実現したオフィスの変革に対して， EDPとして保有している，どの機能が有効に
利用され，生産性の向上，時代の流れに適応して，時代の要求を先取りするシステムを作りだ
したかを考え，この機能を利用して再びオフィ スを変革するシステムを考える必要がある。
ここでは，省カ化，高効率化，標準化，広域化について考察する。
1 .省力化
省力化に貢献した EDPの機能は，プログラムである。フログラムは作業手順を自動化し，
高速に処理するから，省力化の効果は大きい。たとえば，仕事の流れや処理方法が変わるとき，
EDPにおいてはプログラムを変更するという困難がともなうが，一度正確に変更すれば，自
動的に変更後の処理を続けるのである。
2.高効率化
高効率化に貢献したEDPの機能は，高速性である。高速であるがために大量のデータが処
理できたのである。いまや，マイクロフロセッサといえども1秒間に100万回以上の計算が行
えるのである。 この高速性は単に計算だけでなく，報告書の印刷， 大容量のデータペース検索，
遠隔地への情報伝達といった各分野で貢献し，仕事の効率をあげたのである。 もちろん，プロ
グラムによる自動化が，わずらわしい作業から利用者を解放し効率向上に役立つている。
3.標準化
標準化に貢献した EDPの機能は，省力化同様， プログラムである。プログラムは強制的自
動化のなかで処理を標準化している。この標準化により，同じ業務を処理するならば， 部門が
変わろううが，支店へ転勤になろうが同一操作で同一結果がえられるのである。また，使用経
験年数にかかわらず，誰が操作しでも同じ結果がえられるのである。
4.広域化
広い地域と情報交換ができるということは，同時に多数の部門の人と情報変換ができるとい
うことであり，情報の同期化ともいえる。広域化に貢献した EDPの機能はネッ トワー ク機能
である。ネットワーク機能の果たした役割は大きく，各部門の人々に共有の情報を提供し，遠
隔地で発生した情報の供給も可能になった。つまり多数の利用者に対し，情報交換の手段を与
えたのである。
ネッ トワー ク機能が存在しなければ，貴重な役割をになう EDPを一個人または，一部門の
専有物としてしまい，情報の共有を必要とするオフィスの変革とはなりえなかったのである。
EDPのもつプログラム機能，処理の高速性，ネットワーク機能，大量情報の収容能力が省
力化， 高効率化，標準化，広域化をして， これらの機能がこれらの要因をオフィス時代の流れ
の適応性をもたせているともいえる。つまり，オフィスを変革した立て役者はこの四つの
EDPの機能といえる。
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v オフィス変革と新しい概念
1.オフィスの変革
EDPは，コード化されたコード情報を，プログラム機能，処理の高速性，ネットワーク機
能，大量情報の収容能力で処理し，生産性を上げてきた。 現状の OA機器でEDPの対象外と
なっているオフィス業務の生産性を上げ，時代の流れに適応するシステムが可能であるかどう
かを四つの機能とのかかわり合いから考察する（図 1）。
図1 0 A機器とED P機能の関係
」ドヴEプログラム機能 処理の高速性 ネットワー ク機能 大量情報の収容能力
ノfー ソナルコンピー タ 。 。 ム 乙込
ワー ドプロセ ッサ × 。 £！込 £！与
ファクシミリ × 。 。 × 
複 写 機 × 。 × × 
(1）ノTー ソナルコンビュータ
コンピュータであるから，プログラム機能，処理の高速性は保有している。ネットワーク機
能はもちつつある。大量情報の収容能力に関しては，個人用に開発された機器であるから保持
していない。ただし，ハードウェアの充実，ネットワーク機能を用いて EDPのデ ターベース
利用など，この機能を補完することはできる。パーソナルコンビュータはEDPと同ーの機能
をもっといいうる。
(2) ワードプロセッサ
プログラム機能はない。処理の高速性はある。ネットワーク機能もあり，収容機能もパーソ
ナルコンビュータと同様保持できそうである。ワードフロセッサにフログラム機能がないのは
当然のことであるが，これでは処理の標準化と評価情報の提供はなされず， EDPの機能はも
ちあわせないといえる。
(3) ファクシミ リ， 複写機
両者とも，処理の高速性はもっ。しかし，ファクシミ リはネットワーク機能をもつものの，
他の機能はもたない。
以上，要求される機能をもっ機器はパーソナルコンビュータだけである。それではパーソナ
ルコンビュータのみで，生産性が上がるであろうか。パーソナjレコンピュー タはEDPを補完
できるコンビュータであって，基本的にはコード情報を取り扱う機能を有し，イ メージ情報の
取扱いは不得手である。また，収容能力機能を EDPに頼っていたのでは，ホストのデータペー
スはイメージ情報でパンク してしまう。 例として，手書きされたA4判に入っているコード
情報は約1.5 Kバイ トである。イメージ情報は約50Kバイトである。30倍以上の情報量がイ
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メージ情報には必要である。
合格したかにみえたパーソナルコンピュータにも問題があることがわかった。ここで述べた
OA機器は，本来個別の用途向けに，特別に設計された機器であり，オフィスのなかの問題を
点で解決するために用いられるということである。ネットワーク機能をもつにしても，点と点
で結ぶ線としての問題解決にはほかならないのである。
EDPはOA機器とは異なり， ネットワーク化と一つの情報を多方面より活用し，面と して
の問題解決を行ったから，オフィ スを変革したのである。
2.新しい概念の必要性
今，オフィスに必要なのは，オフィス変革のための四つの要因とそれをサポートする四つの
機能， OA機器それぞれがもっ必要性を理解した上での「オフィスを変革するシステム概念」
である。
新しい OAシステムはEDPは，すでに確立し十分機能しているEDPを再構築しなくとも，
EDP処理範囲内外に，新しいシステムを作り， EDPと新しいシステムがスムーズに情報交
換ができ，それぞれの長所を生かし，短所を補完しあえば，ここに新しい OAシステムが出
来上がるのではないだろうか。
それでは，新しいシステムが扱うデータに注目してみよう。コード化された文字情報，文章
情報，イ メージ情報である。EDPがコード化されたデータを処理するシステムともいいうる
ならば，新しいシステムは，
コード化された文章とイメー
ジを中心に処理するシステム，
IDP ( Image Document Pro-
cessing ）システムと呼べる
であろう。
オフィスを変革するシステ
ムである新しい OAシステ
ムは EDPとIDPによって
完成 される。すなわち，
IDPの構築と図 2に示すそ
れぞれのシステムが有機的に
結合してはじめてオフィスの
変革をもたらすのである。
DATA COMMUNICATION 
•FAX 
•T.庇£PHONE
•PBX 
•CAPTAIN SYSTEM 
• INS TERMINAL 
図2 新しいOAシステム
ELECTRONIC DATA PROCESSING 
・陀RSONALCOMPUTER 
DATA STORAGE 
• FLOPPY DISK 
• HARD DISK 
VI O A化の課題
IMAGE/ 
DOCUMENT PRCCESSING 
• COPIER 
• WORD PROCESSOR 
OAはまだまだはじまったばかりである。 いま急速にOAが進行しつつあるというのが現実
の姿である。
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OAという環境を活用する側から考えると，高速化・効率化の追求ばかりでは，これからの
21世紀は乗り切れないであろう。地球全体を覆うさまざまな問題を解決し，豊かな人間社会を
もたらすためにこそ， OA環境を大いに発展させ利用するべきなのである。
OA化の目的は，人の生きがい，働きがいを感じる人間性の向上にむすびついていくことが
必要になる。
この面から考えると，オフィスワークには本稿で述べた①現状の OA機器の活用法や，②
新しい OAの概念の探求，さ らに，もう一つのOA （オフィスアメニティ） の面も重要なテー
マとなる。われわれは今後，その辺りに照準を当てていくであろう。
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